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DISCIPLINA: Técnicas de Redação e Arquivo I 

Vigência: a partir de 2018/2 Período letivo: 2º módulo 

Carga horária total: 60h Código: PRF.92 

Ementa: Leitura e interpretação da legislação. Credenciamento, autorização e 
reconhecimento de escolas. Estudos sobre os documentos escolares. Escritas 
e registros.  

 
Conteúdos 
 
UNIDADE I – Língua(gem) e Interação 

1.1 Língua 
1.2 Linguagem verbal e não verbal 
1.3 Variedades linguísticas  
1.4 Competência comunicativa  
1.5 Gêneros textuais  
 

UNIDADE II – Interação Comunicativa com o Outro 
2.1 Situações comunicativas 
2.2 Comunicação e interação no trabalho 

 
UNIDADE III – Regras da Escrita 

3.1 Escrita oficial: locais e datas; vocativo; formas de tratamento  
 
UNIDADE IV – Escrituração Escolar: Gêneros Textuais Administrativos 

4.1 Gêneros textuais da secretaria escolar 
4.2 Atas 
4.3 Documentos pertinentes aos alunos 
4.4 Diário de classe 
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